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1. Objetivo.

Contratar bajo la modalidad de SELECCION ABREVIADA procedimiento de MENOR
CUANTIA a través de la plataforma del Sistema Electrénico de Contrataciéon Publica - SECOP
11, dando aplicacion a la normatividad vigente que rige la materia.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica para la modalidad de seleccidon de aquellos casos en que de
acuerdo con la cuantia, el objeto a contratar, las circunstancias de contratacion y la destinacion
del bien, obra o servicio se puede adelantar un proceso simplificado para garantizar la
eficiencia de la gestion contractual, desde la verificacion de la inclusién del proceso contractual
en el Plan Anual de Adquisiciones, hasta la publicacion de documentos de cancelacién del
proceso o terminacion, liquidacion o cierre del contrato.

3. Definiciones.

e Abogado(a) DAC asignado. Abogado del Departamento Administrativo de
Contratacién asignado para adelantar el proceso de seleccion.

e Abogado(a) enlace asignado: Abogado asignado en la Secretaria y/o Dependencia
que genera la necesidad, para tramitar el proceso ante el Departamento Administrativo
de Contratacion

e Abogado(a) de legalizaciones DAC. Abogado del Departamento Administrativo de
Contratacién encargado del procedimiento de legalizacion del contrato.

e Abogado(a) de verificacion de lista de chequeo DAC. Abogado del Departamento
Administrativo de Contratacion encargado de la verificacion de la presentacion de
documentos conforme a la lista de chequeo.

e Andlisis del Sector. Andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de analisis de Riesgo.

e Anexo. Seccion de informacion adicional que amplia la informacion de un documento.
Puede presentar formatos particulares como graficos, tablas, tipos de planillas de
registros, entre otro.

e Aplicativo Institucional. Herramienta o medio dispuesto por la Entidad para la
elaboracién de documentos y seguimiento de procesos y procedimientos.

e Comité Asesor de Contratacion. Instancia encargada de asesorar, orientar, apoyar
y formular recomendaciones al Ordenador del Gasto en los procesos de convocatoria
que adelante el Departamento.

e Comité Evaluador. Instancia que se encargara de evaluar los requisitos habilitantes,

los factores de ponderacion, la propuesta econdmica y el presunto precio

artificialmente bajo. Estara integrado por: El Director(a) del DAC quien realizara la
verificacion de requisitos habilitantes de capacidad juridica. El Secretario(a), Jefe de
oficina y/o director(a) que genera la necesidad, quien realizara la verificacion de los
requisitos habilitantes de capacidad técnica, experiencia, factores de ponderacion,
propuesta econdémica y presunto precio artificialmente bajo. El P.U grado 07 Cddigo

222 (Contador), quien realizara la verificacion de la capacidad financiera, capacidad

organizacional y capacidad residual.

CDP. Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

CDR. Certificado de Disponibilidad de Recursos.

DAC. Departamento Administrativo de Contratacion

Dependencia que genera la necesidad. Secretaria y/o Dependencia que requiere
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adelantar la contratacion.

Interventoria: La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin
por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo
justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde
a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.
Menor Cuantia. De conformidad con lo establecido en el articulo 2°, numeral 2 de la
Ley 1150 de 2017, se entendera por menor cuantia los valores que a continuacion se
relacionan, determinados en funcion de los presupuestos anuales de las entidades
publicas expresados en salarios minimos legales mensuales:

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 850.000 salarios minimos
legales mensuales e inferiores a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la
menor cuantia sera hasta 850 salarios minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 400.000 salarios minimos
legales mensuales e inferior a 850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor
cuantia sera hasta 650 salarios minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 120.000 salarios minimos
legales mensuales e inferior a 400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor
cuantia sera hasta 450 salarios minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales
mensuales, la menor cuantia sera hasta 280 salarios minimos legales mensuales
PAA. Plan Anual de Adquisiciones.

Pliego de Condiciones. Conjunto de normas que rigen el proceso de seleccioén y el
futuro contrato, en ellos que se senalan las condiciones objetivas, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su Oferta para
participar en el Proceso de Contratacion del Contratista y tener la posibilidad de
obtener la calidad de adjudicatario del presente Proceso de Contratacion.

Pliegos Tipo: Son documentos adoptados por el Gobierno Nacional que incluyen las
condiciones habilitantes, factores técnicos, econdmicos y otros factores de escogencia
de caracter obligatorio para las Entidades Estatales sometidas al régimen general de
contratacién publica de un tipo de contrato determinado.

P.U. Profesional Universitario.

Seleccion Abreviada. La Seleccion abreviada corresponde a la modalidad de
seleccidon objetiva prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacion del
bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion contractual.

SECOP Il. Sistema Electronico de Contratacién Publica.

Supervisidn: La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de
apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.
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4. Desarrollo del documento.

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacioén

e Para que el proceso de contratacion inicie con todas las garantias de transparencia e
integridad, la planeacion debe ser una constante en la gestion contractual. Para ello
es indispensable elaborar el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar aprobado
y publicado en la plataforma SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia
fiscal.

e Cuando se presenten modificaciones bien sea en los cronogramas de adquisicion,
valores, modalidad de seleccidn, origen de recursos inclusién o exclusidon de obras,
bienes o servicios; es obligatorio actualizar el plan anual de adquisiciones, con el
propodsito que las necesidades alli descritas sean concordantes con los procesos
contractuales que adelante la entidad.

¢ Durante la etapa de planeacioén del proceso contractual, las entidades deben hacer el
analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto de la contratacién, desde
la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de
riesgo.

e Los anexos de los estudios previos y todos los documentos necesarios que sean
elaborados en la dependencia y que se requieren para la futura contratacion, deben
llevar el nombre y la firma de quien los elaboro y reviso.

e Los estudios previos deberan referirse al cumplimiento del principio de planeacién
como la adquisicién de predios, permisos, licencias, disefios, planos etc.

e Desde la estructuraciéon de los estudios previos debe contarse con la debida
planeacién que evite la prérroga y adicion del contrato que se suscriba o la realizacion
de obras o servicios no previstos o las mayores cantidades de obra.

e Es de obligatorio cumplimiento en la actividad contractual implementar los
documentos tipo en la ultima versién adoptada por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces. Las
dependencias no podran incluir condiciones ni modificar las previstas en los
Documentos Tipo, a menos que en dichos documentos expresamente se faculte
hacerlo.

e Cuando el Proveedor apruebe el contrato en la plataforma SECOP IlI, se debera
verificar el usuario que realizé esta accion, en el campo “Aprobador — Proveedor”. El
nombre indicado como aprobador debe corresponder al usuario competente para
firmar el contrato (representante legal/apoderado/facultado), si el usuario no
corresponde, debe rechazar el contrato.

e Toda comunicacién con los oferentes y/o interesados debe realizarse por los medios
establecidos en los Pliegos de Condiciones o Invitacién Publica y/o a través de los
correos institucionales

e Los supervisores no pueden permitir ni solicitar el inicio de las actividades del contrato,
sin que se hayan cumplido y/o acreditado previamente los requisitos de ejecucion.

e Las comunicaciones que con ocasion a la ejecucion del contrato se realicen con el
contratista, se haran por escrito y se dejara constancia de ello en el expediente del
contrato, aun si aquella se realiza por medios electrénicos.

e Cuando el contrato sea objeto de modificaciones, prérrogas o adiciones, es
indispensable que las garantias contractuales sean actualizadas por el contratista y
aprobadas por la entidad.

e Cuando durante la ejecucion del contrato y/o convenio se presente un cambio de
supervisor, inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de
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dichas funciones previo informe que entregara el supervisor saliente, o si la ausencia
del supervisor es temporal debera designarse un supervisor suplente unicamente por
el tiempo que dure la ausencia del supervisor principal. Estos cambios deben
informarse al Departamento Administrativo de Contratacién por parte del Secretario,
jefe de oficina y/o director(a) a cargo de la cual esta el seguimiento a la ejecucion del
contrato.

e Los supervisores y/o sus apoyos deben mantener los expedientes contractuales
actualizados incorporando todos los documentos que evidencien el estado de
cumplimiento y ejecucion del contrato, permitiendo que se pueda realizar un
seguimiento completo al contrato. Esto implica adicionalmente la publicacion de los
informes de ejecucién contractual a tiempo por los supervisores.

e Se debe fortalecer los controles a la ejecucidn contractual de manera que se garantice
el registro de memorias institucionales y la posibilidad que la Entidad disponga de las
alertas oportunas frente a posibles incumplimientos.

e Ante presuntos incumplimientos, el supervisor y/o interventor debe hacer los
requerimientos necesarios al contratista conminando el cumplimiento del contrato,
antes de iniciar el procedimiento administrativo de incumplimiento, dejando evidencia
de todas las actuaciones.

e Los contratos o convenios se liquidaran dentro del término establecido en el mismo, o
en su defecto dentro del término legal. Procedimiento que adelantara los supervisores
de cada contrato o convenio y de acuerdo a sus competencias.

e Cuando se declare un incumplimiento contractual la Secretaria o dependencia
respectiva debera dar cumplimiento y/o hacer el seguimiento a lo ordenado en el acto
administrativo, remitiendo los soportes respectivos al Departamento Administrativo de
Contratacién para que hagan parte del expediente contractual.

4.2 Descripcion de actividades

No Actividad Descripcion de la actividad Doctur amt:aar}:)o EE Responsable
Verificar si el proceso Guia para la
contractual se  encuentra | codificaciéon de
registrado en el PAA del bienes y
Departamento en la vigencia servicios
respectiva, de lo contrario | https://www.colo
previamente se debera realizar | mbiacompra.go
el registro y/o actualizacion | v.co/sites/cce p ;
. T Dependencia
correspondiente. ublic/files/cce_d ue genera la
Verificar Plan ocuments/cce g qnec%sidad/
1. Anual de Nota: Se debe tener en cuenta | uia_codificacion
C " - abogado(a)
Adquisiciones | que el cddigo reportado en el _bienes.pdf enlace
PAA debe corresponder al bien .
o asignado
y/o servicio que se pretende | Plan Anual de
contratar y la modalidad de | Adquisiciones
contratacion debe encontrarse
correctamente indicada. Proceso de
Contratacién
Solicitar procedimiento a | registrado en el
Secretaria General PAA
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Verificar si el proceso
contractual se  encuentra
registrado en el Banco de Banco de
Proyectos respectivo y realizar Proyectos
Verifi la correspondiente solicitud de Dependencia
erificar R .
certificacion a la Secretaria de Proceso de que genera la
Banco de . - .
Planeacién Departamental, de Contratacién necesidad /
Proyectos . . X
lo contrario previamente se | registrado en el abogado(a)
(Cuando . . .
. debera realizar el registro y/o Banco de enlace
aplique) o . .
actualizacion correspondiente. Proyectos asignado
(Cuando aplique). (Cuando
aplique)
Solicitar procedimiento de la
Secretaria de Planeacion
Elaborar el Analisis del Sector Guia para la
) elaboracioén de
de conformidad con o :
) . Estudios del
dispuesto en el articulo Sector
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 )
https://www.colo
de 2015 (o las normas que lo .
o . mbiacompra.go
modifiquen o sustituyan) para .
d v.co/sites/defaul
conocer el sector relativo al "
. t/files/manuales/ .
objeto del Proceso de . - | Dependencia
e cce _guia_estudi
Contratacién desde la que genera la
Elaborar . . 0_sector_web.p .
i perspectiva legal, comercial, necesidad /
Analisis del ! ; o df
Sector financiera, organizacional, abogado(a)
técnica, y de analisis de s enlace
Riesgo Andlisis del asignado
go. Sector 9
Solicitar procedimiento a elaborado
Grupo de Analisis de Costos Ficha de
y Razonabilidad Financiera o
<. viabilidad
de Contratacion. .
expedida
Andlisis del
Sector revisado
y aprobado
Verificar si la Entidad cuenta
con la disponibilidad de | Certificado de
recursos para adelantar el | Disponibilidad .
. Dependencia
proceso de contratacién, de | Presupuestal o ue genera la
Verificar acuerdo al analisis del sector y | Certificado de que ger
. 0o ) - . . necesidad /
disponibilidad | realizar los tramites | Disponibilidad
abogado(a)
de recursos | presupuestales que de Recursos
) . : enlace
corresponda: Adicion al expedido o asianado
Presupuesto y/o solicitud de | Certificado de 9
CDP y/o solicitud de CDR y/o Vigencias
autorizacion de  vigencias Futuras
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futuras. expedido
Solicitar procedimiento a
Secretaria de Hacienda,
Secretaria de Educacién y de
Plan Departamental de
Aguas
Elaborar los  documentos
previos requeridos para GDC-F-31
adelantar el proceso de Formato de
seleccién: Estudios
Previos y de
i. Los Estudios Previos y de conveniencia
Conveniencia de
conformidad con lo | Manual para la
dispuesto en los numerales | Identificacion y
7°y 12°del articulo 25dela | Cobertura del
Ley 80 de 1993, modificado riesgo en el
por el articulo 87 de la Ley Proceso de
1474 de 2011, y el articulo Contratacién
2.21.1.2.1.1 del Decreto | https://www.colo
1082 de 2015 (o las normas | mbiacompra.go
Elaborar que lo modifiguen o | v.co/sites/cce p
Estudio sustituyan). De igual | ublic/files/cce d
Previo y de manera, se analizara la | ocuments/cce
Conveniencia conveniencia 0 | manual cobertu ;
Proyecto de inconveniencia del objeto a ra_riesgo.pdf Dependencia
, Proy ! la
Pliego de contratar y las que genera
e o . necesidad /
Condiciones, autorizaciones y Guia para la
Matriz de aprobaciones que se | comprensione abogado(a)
. . . . enlace
riesgos, y requieran para ello. implementacion .
demas de los asignado
documentos | ii. La Matriz de Riesgos de Documentos
precontractua conformidad con lo Tipo de obra
les dispuesto en el articulo 4° publica de
de la Ley 1150 de 2007 (o | infraestructura
las normas que o de transporte
modifiquen o sustituyan) bajo las
incluyendo la estimacion, diferentes
tipificacion y asignacion de | modalidades de
los riesgos previsibles contratacion
involucrados en la | https://colombia
contratacion. compra.gov.co/
sites/cce_public
iii. El Proyecto de Pliego de | [files/files 2020/
Condiciones de | cce _documento
conformidad con los | s/quia para la
dispuesto en el numeral 5° | comprension e
del articulo 24 de la Ley 80 implementacio
de 1993 vy el articulo | n de los docu
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2.21.1.2.1.3. del Decreto | mentos tipo ob
1082 de 2015 (o las normas | ra_publica de i
que lo modifiguen o | nfraestructura t
sustituyan). ransporte -
cce-eicp-
iv. Elaborar los demas Qi12.pdf
documentos previos
anexos y formatos | Estudio Previoy
requeridos conforme a lista de
de chequeo respectiva. Conveniencia,
Matriz de
Nota: Para elaborar el proyecto riesgos,
de pliego de condiciones y Proyecto de
demas documentos Pliego de
precontractuales, se debe | Condicionesy
tener en cuenta lo dispuesto en demas
el articulo 2.2.1.2.6.1.2. del documentos
Decreto 1082 de 2015 (o las | precontractuale
normas que lo modifiquen o | s elaboradosy
sustituyan). organizados
conforme a lista
de chequeo
Correo
Remitir  al Departamento | electrénico de
Remitir Administra_tivo de Contratacion ) asun.to: Dependencia
estudios y los 'estudlos y docur_nentos Estudios y que genera la
documentos | Previos conforme a la lista de Documentos necesidad /
. chequeo, con una anticipacion Previos para abogado(a)
previos para o . , s R
radicacién del | Minima de seis (6) dias habiles revision e_nlace
a la fecha prevista para la asignado
proceso L .
publicacion del proceso Expediente
contractual. precontractual
remitido
Correo
. . electrénico de
Asignar y remitir los asuntos al i
. abogado(a) DAC, a mas tardar asunto: .
Asignar los ’ “Proceso para Director(a)

asuntos para
revision inicial

al dia habil siguiente a su
radicacion, con copia al Auxiliar
Administrativo DAC para el
seguimiento respectivo.

revision inicial”

Expedientes
precontractuale

DAC

s asignados
Verificar el listado de
e . Abogado(a) de
Verificar el documentos previos del Correo 200N
. . - verificacion de
listado de proceso conforme a la lista de | electrénico de lista de
documentos | chequeo asunto:
. “ chequeo DAC/
previos y Proceso
. . . Abogado(a)
radicar el a. Si los documentos se | radicado para enlace
proceso encuentran debidamente | asignacion” /” ;
. s asignado
allegados y firmados, se Devolucién
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radicara el proceso y se Proceso”
procedera a remitir al
Director(a) del DAC, el Expediente
mismo dia de la radicacion. | precontractual
radicado
b. Si los documentos se
encuentran  incompletos,
ilegibles o sin firma, se
realizard la devolucion
informando las razones por
las cuales regresa el
asunto a la Dependencia
que genera la necesidad,
para las correcciones
respectivas.
El abogado(a) enlace asignado
contara con un término maximo
de tres (3) dias habiles para
realizar los ajustes y remitir
nuevamente los documentos
para la radicacién respectiva.
El Abogado(a) de verificacion
de lista de chequeo DAC
contara con un término maximo
de un (01) dia habil para
realizar la revision de los
ajustes y realizar la respectiva
radicacién.
Correo
electrénico de
AS'Q’.‘ar y Asignar y remitir los asuntos al “asunto: Director(a)
remitir los . Proceso .
abogado(a) DAC, a més tardar . . DAC/ Auxiliar
9. asuntos al . AT asignado L :
al dia habil siguiente a su administrativo
abogado(a) radicacion
DAC ’ Expedientes
precontractuale
s asignados
Revisar los estudios vy
documentos previos del Correo
proceso dentro de un término | electrénico de
. ; . i Abogado(a)
: maximo de seis (6) dias asunto: .
Revisar e . « asignado DAC/
; habiles, a partir de la fecha de Proceso para .
expediente S Director DAC/
10. reparto. aprobacion”/
precontractua P . Abogado(a)
Devolucién
| i " enlace
a. Si los documentos se Proceso .
. asignado
encuentran  debidamente
elaborados, se procedera a Expediente
remitir el expediente | precontractual
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precontractual al
Director(a) para su
respectiva revision,
aprobacion y firma del
Proyecto de Pliego de
Condiciones.

b. Si el Departamento

Administrativo de
Contratacién requiere
ajustes, modificaciones o
aclaraciones acerca del
contenido de los
documentos, o los mismos
se encuentran incompletos,
se realizara la devolucion
informando las razones por
las cuales regresa el
asunto a la Dependencia
que genera la necesidad,
para las correcciones
respectivas.

El abogado(a) enlace de la
Dependencia contara con un
término maximo de tres (3) dias
habiles para realizar los ajustes
y remitir nuevamente los
documentos para la revision
respectiva.

El Abogado(a) DAC contara
con un término maximo de tres
(03) dias habiles para realizar
la revision de los ajustes y
realizar el envio para la
respectiva aprobacion.

Nota: Dependiendo del
volumen del reparto asignado
al abogado del Departamento
Administrativo de Contratacion,
la revision se podra realizar
dentro del doble del término
sefialado.

revisado y
aprobado

1.

Solicitar
autorizacion
de
publicacién

Solicitar autorizaciéon al
Director(a) del DAC para la
publicacién del proceso de
contratacion en la plataforma
SECOP Il, quien a su vez

Correo
electrénico de
asunto:
“Solicitud
Autorizacion

Abogado(a)
asignado DAC/
Director(a)
DAC
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del proceso | remitira la autorizacion a través Publicacién”
del mismo medio previa la
revision respectiva. Publicacion
autorizada
La publicacion del proceso se
realizara a mas tardar al dia
habil siguiente a su aprobacion.
Aplicativo
Asignar Asignar el numero interno con Institucional Auxiliar
numero el cual se identificara el L .
12. . . Administrativo
interno del proceso en la plataforma Numero de DAC
proceso SECORP I proceso
asignado
Elaborar el aviso de
convocatoria, de conformidad
con lo establecido en el articulo
221.1.21.2. del Decreto
1082 de 2015 (o las normas | . CPCF-32
. . Formato Aviso
que lo modifiquen o sustituyan) X
Elaborar, . bacic de Convocatoria Aboaad
aprobar y y enviar para aprobacion y publica \boga o(a)
13 firmar el firma del Director(a) del DAC, asignado DAC/
) . previa la revision respectiva. . Director(a)
Aviso de Aviso de DAC
Convocatoria . . Convocatoria
El Aviso de Convocatoria se
L . elaborados y
publicara con los estudios
. : aprobados
previos, proyecto de pliego de
condiciones y todos los demas
documentos que hagan parte
integral del proceso.
Plataforma
SECOP I
Crear el proceso de
contrataciéon en la plataforma Guia sobre el
SECORP II, el mismo dia en que | uso de SECOP
se asigno el numero interno del | [I-Modalidades
proceso, diligenciando los de
Crear el datos basicos del Proceso de Contratacion:
Procesode | Contratacion y una vez Seleccion
Contratacién | guardados, configurar el pliego | Abreviada de Abogado(a)
14. | y configurar el | borrador electronico | Menor Cuantia: 9

Proyecto de

diligenciando las secciones | https://www.colo asignado DAC

Pliego de requeridas en la plataforma: | mbiacompra.go
Condiciones | Informacion general, | v.co/sites/cce p
Configuracion,  Cuestionario, | ublic/files/cce st
Evaluacion, Documentos del | ep/cce-sec-gi-
Proceso y Documentos de la | 24guiasecopii e
oferta. emcseleccionab
reviadamenorcu
antia20-04-
2022.pdf
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Guia sobre el
uso de SECOP
II-Modalidades
de
Contratacion:
Seleccion
Abreviada de
Menor Cuantia
sin
manifestacion
de interés en el
SECORP Il
https://www.colo
mbiacompra.go
v.co/sites/cce p
ublic/files/cce st
ep/cce-sec-qi-
23guiasecopii_e
emcseleccionab
reviadamenorcu
antiasmi20-04-
2022.pdf
Proceso de
Contratacion
creado en la
plataforma
SECOP I
Publicar en la plataforma
SECORP Il el Proyecto de Pliego
de Condiciones del proceso de
contratacion durante un
término de cinco (5) dias
habiles, de conformidad con lo
establecido en el articulo 8° de Plataforma
Publicar el la _Ley 1150 de 2007 y el SECOP I
Proyecto de articulo 2.2.1.2.1.2.20 del
Pliedo Decreto 1082 de 2015 (o las Proyecto de Abogado(a)
15. Condi -9 normas que lo modifiquen o Pliego de 009
ondiciones y : ; S 2 asignado DAC
el Aviso de sustl_tuyan). La informacién Co_nd|C|ones
Convocatoria publicada debe ser ygraz, publicado en la
responsable, ecuanime, plataforma
suficiente y oportuna. SECOP I
Junto con los proyectos de
pliegos de condiciones se
publicaran los estudios, el
aviso de convocatoria y
documentos previos  que
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sirvieron de base para su
elaboracion y todos los demas
documentos que hagan parte
integral del proceso.

Descargar las observaciones
recibidas durante el término de

publicacion del

Proyecto de

Pliegos y definir si las mismas

corresponden a  aspectos Plataforma
técnicos, financieros o] SECOP I
juridicos.
Correo
a. En caso de tratarse de | electrénico de
aspectos técnicos o} asunto:
financieros, las | “Observaciones
observaciones se deberan Proyecto de
remitir al secretario(a), jefe Pliegos”/ Abogado(a)
de oficina y/o director(a) | “Respuesta a asignado DAC
que generd la necesidad | observaciones /
de contratacion o al P.U Proyecto de Abogado(a)
Descargar y grado 07 coédigo 222 Pliegos” enlace
. (Contador) del asignado/
enviar . .
observacione Departamento, segun Respuesta} alas Director(a)
16. s v provectar corr'esponda,,p_::lra que en obsgwgmones DAC/
y proy
el término maximo de tres técnicas Secretario(a),
respuestas , L o . N
(Cuando (3) dias hatl)llles siguientes jefe dg oficina
aplique) a su recepcion se proyecte | Respuesta a las | y/o director(a)
la respuesta respectiva y | observaciones que genera la
posteriormente  se  al financieras necesidad/
Departamento P.U grado 07
Administrativo de | Respuesta a las cédigo 222
Contratacion. observaciones (Contador)
juridicas
b. Cuando se trate de
aspectos  juridicos, el | Observaciones
abogado(a) del DAC enviadas y
proyectara la respuesta respuestas
respectiva, en proyectadas
colaboracion con la
dependencia que generd la
necesidad de contratacion,
dentro del término maximo
de tres (3) dias habiles
siguientes a su recepcion.
Revisar las | Revisar las respuestas Correo Director(a)
respuestas a | proyectadas por el jefe de | electrénico de DAC/
17 las oficina, secretario(a) y/o asunto: Abogado(a)
" | observacione | director(a) que generd la | “Respuestasa | asignado DAC/
s presentadas | necesidad y/o por el P.U grado | observaciones Abogado(a)
al proyecto de | 07 codigo 222 (Contador) a las para comité”/ enlace
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pliego de observaciones presentadas “Observaciones asignado
condiciones proyecto de
a. Sise dio respuesta integral respuestas”
a las observaciones, se
procedera a remitir las Respuesta a
mismas al Comité Asesor | observaciones
de Contratacién, para su revisadas
respectiva revision y
aprobacion
b. Si el DAC, requiere
modificaciones o
aclaraciones acerca del
contenido de las
respuestas, se informara
las razones por las cuales
se devuelve las mismas
para las correcciones
respectivas
El jefe de oficina, secretario(a)
y/o director(a) que genero la
necesidad y/o por el P.U grado
07 codigo 222 (Contador)
contaran con un término
maximo de tres (3) dias habiles
para realizar los ajustes y
remitir nuevamente las
respuestas para la revision
respectiva.
El Comité Asesor de Comité Asesor
Contratacion debera conocer,
. Correo de
revisary aprobar la respuesta a . e
. : electronico de Contratacion /
las  observaciones, previa i .
o e . asunto: Director(a)
citacion a reunion realizada por | . .
X Observaciones DAC/
el Director(a) del Departamento
p . - proyecto de Abogado(a)
Administrativo de Contratacion. . ianado DAC/
Aprobar la respuestas asignado D/
. . Jefe de oficina,
respuestaa |a. Si los integrantes del .
Iy GDC-F-35 secretario(a)
18. las Comité Asesor de .
. e . Formato Acta y/o director(a)
observacione Contratacion estan de iyt
de Comité que genera la
s acuerdo con las .
Asesor de necesidad/
respuestas elaboradas, se .
o . Contratacién Abogado(a)
emitira la respectiva enlace
aprobacion para su i
o Respuesta a asignado/
publicacién, de lo cual se .
- . observaciones P.U grado 07
dejara constancia en el 5
. aprobadas cédigo 222
acta respectiva. (Contador)
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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b. Si el Comité Asesor de
Contratacion, requiere
modificaciones o]
aclaraciones acerca del
contenido de las
respuestas, se informara
las razones por las cuales
se devuelve las mismas
para las correcciones
respectivas.

El Director DAC, el Jefe de
oficina, secretario(a) ylo
director(a) que generd la
necesidad y/o el P.U grado 07
cédigo 222 (Contador)
contaran con un término
maximo de un (01) dia habil
para realizar los ajustes vy
remitir nuevamente las
respuestas para la aprobacion
respectiva.

19.

Publicar las
observacione
Sy
respuestas a
observacione
S

Publicar en la plataforma
SECOP |l las observaciones
recibidas y la respuesta emitida
por la Entidad.

Para responder las
observaciones al Proyecto de
Pliego de Condiciones, en la
plataforma SECOP Il, se debe
seleccionar a todos los
proveedores que presentaron
observaciones y adjuntar el
documento respectivo
indicando responder a todos, lo
cual dara publicidad a las
observaciones recibidas y a
sus respectivas respuestas.

Plataforma
SECOP I

Respuestas a
observaciones
publicadas

Abogado(a)
asignado DAC

20.

Actualizar el
Pliego de
Condiciones
Definitivo

Actualizar el pliego de
condiciones en la plataforma
SECOP |Il, con base en las
respuestas a las observaciones

Para ajustar el Pliego de
Condiciones  Definitivo  se
debera tener en cuenta lo
dispuesto en el numeral 5° del
articulo 24 de la Ley 80 de
1993 (o las normas que lo

Plataforma
SECOP I

Pliego de
Condiciones
definitivo
ajustado

Abogado(a)
asignado DAC
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modifiquen o sustituyan).
Elaborar el Acto Administrativo
de aper?tura del proceso, de GDC-F-34
conformidad con lo dispuesto Formato
en el numeral 1° del articulo 30 Resolucion de
Elaborar de la Ley 80 de 1993 y articulo apertura de
aorobar ’ 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 ch))cesos de
suzcribir ){al de 2015 (o las normas que lo pseleccién Abogado(a)
21 Acto modifiquen o sustituyan). asignado DAC
Administrativo Acto / Director(a)
Una vez elaborado el acto e . DAC
de apertura - : . Administrativo
administrativo, el Director(a)
del proceso de Apertura
del Departamento
- . " elaborado,
Administrativo de Contratacién
X . aprobado y
deberd revisar, aprobar vy firmado
suscribir el mismo previo a su
publicacion.
Editar en la plataforma SECOP
Il el Proyecto de Pliego y
publicar el Pliego de
Condiciones  Definitivo  de
conformidad con lo establecido
en el articulo 2.2.1.1.1.7.1. del
Editar el Decreto 1082 de 2015 (o las
normas que lo modifiquen o
Proyecto de sustituyan) ara ue  los Plataforma
Pliegoy || y b q SECORP I
Publicar el |nteresad9§ en el Proceso de Abogado(a)
Plieao de Contrataciéon puedan presentar Pliedo de asignado DAC
Con d?ciones observaciones o  solicitar Con d?ciones /Director(a)
22, s aclaraciones en el término o DAC/
Definitivo : Definitivo y Acto
. previsto para el efecto. L . Abogado(a)
junto con el Administrativo enlace
a dmi?icst’fl)'ativo El Acto Administrativo de de 'Ag,prgggsri del asignado
de apertura apertura se debera publicar en ublicado
ol o eeq. | 12 Plataforma SECOP lienla| P
P " | seccion  “Documentos  del
Proceso”
Una vez aprobada su
publicaciéon por el Director(a)
del DAC, SECOP Il habilita el
envio de ofertas al Proceso.
En un término no mayor a tres Abogado(a)
Revisar la (3) dias habiles contados a DAC/ Abogado
e partir de la fecha de apertura . . de enlace /
Presentacion i Manifestaciones
del Proceso de Contratacion . . Proponentes
23. de . de interés .
Manifestacion los _ mteresadps _deben revisadas mter.elsados en
de Interés manifestar su intencion de participar en el
participar, a través de la proceso los
plataforma SECOP Il. (El cuales deben
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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termino de fecha y hora para
presentar manifestacion de
interés sera el establecido en el
cronograma del proceso de
seleccion).

La manifestacion de interés es
requisito  habilitante  para
presentar propuestas, por
tanto:

a. En caso de no presentarse
ninguna manifestacién de
interés el proceso se
declarara desierto y podra
iniciarse un nuevo proceso
de contratacion.

b. En caso de presentarse
manifestaciones de
Interés, el listado generado
por la plataforma SECOP
Il, sera publicado por la
entidad dentro de la misma
plataforma y se continuara
con el proceso, de
conformidad con las
etapas subsiguientes
sefaladas en el
cronograma establecido.

Si el numero de oferentes
interesados es inferior a 10 se
adelantara el proceso con
todos los interesados.

En caso de que el numero de
posibles oferentes que haya
manifestado interés en
participar en el proceso, sea
superior a 10, el Departamento
podra hacer sorteo, para
seleccionar maximo  diez
Interesados con  quienes
continuara el Proceso de
Seleccion

Nota. Sera el Comité Asesor
de Contratacion el encargado
de recomendar la declaratoria

estar inscritos
como

proveedores

en SECOP II.
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de desierto del proceso en
caso de no presentarse
manifestaciones de interés.
En caso de que el numero de
posibles oferentes que haya
manifestado interés en
Realizar participar en el proceso, sea
o superior a 10, el Departamento Director(a) de
Audiencia de . Acta de
podra hacer sorteo, para S DAC/
Sorteoy . e i Audiencia de
N seleccionar maximo  diez Abogado(a)
consolidacion . Sorteoy .
24, . Interesados con  quienes ) asignado DAC/
de posibles : . consolidacion
continuara el Proceso de ; Abogado(a)
oferentes - de posibles
Seleccion. enlace
(Cuando oferentes ianad
Aplique). . " asignado.
En los pliegos de condiciones
se determinara si hay lugar a
sorteo y la forma en la que se
realizara.
GDC-F-37
Formato acta de
Audiencia de
El Director(a) DAC realizara la | Aclaracion de Director(a)
. audiencia para precisar el Pliegos DAC/
Realizar la )
o contenido y alcance de los Abogado(a)
Audiencia de . . .
25, - pliegos de condiciones, de Plataforma asignado DAC/
Aclaracién de
Pliegos acuerdo al cronograma del SECOP I Abogado(a)
proceso. enlace
Audiencia de asignado
Aclaracion de
Pliegos
realizada
Para responder las Correo Abogado(a)
observaciones al Pliego de | electronico de | asignado DAC/
Condiciones  Definitivo  se asunto: Director(a)
deberan seguir los mismos | “Observaciones DAC/
pasos indicados para las Pliego de Abogado(a)
observaciones al Proyecto de | Condiciones”/ enlace
Descargar, Pliego de Condiciones y en “‘Respuesta a asignado/
remitir y plataforma SECOP Il se | observaciones | Jefe de oficina,
responder las | responderdn de la misma Pliego de secretario(a)
26. | observacione | manera que las observaciones | Condiciones” y/o director(a)
s al Pliegode | al proyecto de pliegos de que genera la
Condiciones | condiciones. GDC-F-35 necesidad/
Definitivo Formato Acta P.U grado 07
La respuesta a las de Comité codigo 222
observaciones se publicara Asesor de (Contador)/
previa aprobacién del Comité Contratacién Comité Asesor
Asesor de Contratacion. de
Respuesta alas | Contratacion
observaciones
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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técnicas
Respuesta a las
observaciones
financieras
Respuesta a las
observaciones
juridicas
Respuestas
enviadas y
publicadas
Cuando lo estime conveniente
la Entidad, de oficio o a
solicitud de los posibles
oferentes, puede modificar el
Pliego de Condiciones;
mediante adendas y las
mismas se publicaran en la
seccion  “Documentos  del
proceso”.
Asi mismo, el Cronograma del
proceso puede ser modificado
mediante Adenda una vez
Elaborar, vencido el término para la
aprobary presentacion de ofertas y antes
publicar de la adjudicacién del contrato, Director(a)
Adendas al la cual se debera publicar a Plataforma DAC/
Proceso de | través de “Mensajes”. SECOP I Abogado(a)
27. Contratacion asignado DAC/
y modificar De conformidad con o Adendas Abogado(a)
Pliego de dispuesto en el articulo elaboradas, enlace
Condiciones | 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 aprobadas y asignado
(Cuando de 2015, la Entidad Estatal Publicadas
aplique) debe publicar las Adendas en
los dias habiles, entre las 7:00
a.m.ylas 7:00 p. m
Las adendas previo a su
publicacion deberan ser
revisadas, aprobadas y
suscritas por el Director(a) del
Departamento  Administrativo
de Contratacion.
En la plataforma SECOP Il sila
Entidad Estatal requiere hacer
adendas al pliego de
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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condiciones, debe ingresar a
“Modificaciones/Adendas” en
el area de trabajo del Proceso
de Contratacion, se debe tener
en cuenta que en una misma
adenda puede modificar varias
secciones del Pliego de
Condiciones.

28.

Aperturar las
ofertas y
publicar Lista
de Oferentes

Aperturar las ofertas en la
plataforma SECOP Il. Una vez
finalizado el plazo para
presentar propuestas, estas se
deberan abrir, desencriptar y
descargar.

Luego de abrir los sobres, se Plataforma Abogado(a)
debe publicar en la plataforma SECOP I asignado DAC/

SECORP Il la Lista de Oferentes

Abogado(a)

que genera automaticamente | Ofertas abiertas enlace
la plataforma con la lista de y Lista de asignado/
Proveedores que presentaron Oferentes Director(a)
oferta en el Proceso y la fecha publicada DAC

y hora de llegada de cada
oferta.

Si la Entidad estructuré el
Proceso por lotes, el SECOP I
le indica a qué |lote
corresponde cada oferta.

29.

Revisar la
solicitud de
reserva
documental
realizada por
los
proponentes
y publicar de
las
propuestas
recibidas

Revisar la solicitud de reserva
documental realizada por los
proponentes y publicar las
propuestas recibidas con
excepcion de aquellos

documentos sujetos a reserva. Plataforma
SECOP I Abogado(a)

La solicitud de reserva debera

asignado DAC/

analizarse conforme a |la Solicitud de Abogado(a)
normatividad vigente. reserva enlace

Las propuestas recibidas se

revisada asignado/

Director(a)

deben publicar desde |la Propuestas DAC

seccion “Lista de ofertas” para publicadas

que todos los interesados
puedan conocer esta
informacion y presentar
observaciones al informe de
evaluacion.

30.

Enviary
Evaluar las

Enviar al jefe de oficina,

secretario(a) y/o director(a) que Correo Director(a)
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GESTION DE CONTRATACION
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propuestas | generé la necesidad y P.U | electrénico de DAC/
grado 07 cédigo 222 asunto: “Link Abogado(a)
(Contador) el link del proceso del proceso asignado DAC/
para la correspondiente | para evaluacion Abogado(a)
evaluacion de acuerdo a su | de propuestas” enlace
competencia. asignado/
Manual para Comité
A su vez el Departamento de determinary Evaluador
Contrataciéon en colaboracion verificar los asignado
con la dependencia que generd requisitos
la necesidad de contratacién, | habilitantes en
revisaran la informacién que | los procesos de
corresponda a la evaluacion contratacion
juridica. https://www.colo
mbiacompra.go
Las propuestas se deberan | v.co/sites/cce p
evaluar conforme a las | ublic/files/cce d
condiciones establecidas en el | ocuments/cce
pliego de condiciones y a la | manual requisit
normatividad vigente. os_habilitantes.
pdf
Propuestas
Evaluadas
Informes de
Evaluacion
realizados
Verificar si de acuerdo con la .
. S ) Guia para el
informacion obtenida por la .
. - manejo de
Entidad en su deber de analisis
- ofertas
durante la etapa de planeacion e
: artificialmente
y particularmente durante el bai
: ajas
Estudio del Sector, el valor de . o
https://www.colo Comité
o una oferta parece ,
Verificar P : mbiacompra.go Evaluador de
; artificialmente bajo, caso en el -
Precio ; v.co/sites/cce p la
31. e cual de conformidad con lo — .
Artificialmente tablecid | rticul ublic/files/cce_d | dependencia
Bajo establecico ~en & articlo | -\ ments/cce g | que genero la
2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 . PP .
uia_artificialmen necesidad.
de 2015 (o las normas que lo te baias pdf
modifiquen o sustituyan) la fe_bajas.par
Entidad debe requerir al .
) Precio
oferente para que explique las e
artificialmente
razones que sustentan el valor . o
. bajo verificado
ofrecido.
32 Revisar el Revisar los informes de Correo Director(a)
) informe de evaluacion proyectados por el | electrénico de DAC/
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evaluacion comité evaluador, de | asunto: “Informe Abogado(a)
conformidad con el | de Evaluacién | asignado DAC/
componente de su para comité”/ Abogado(a)
competencia. “Observaciones enlace
al informe de asignado/
a. Si los informes se evaluacion” Comité
encuentran elaborados en Evaluador
su totalidad, se procedera a Informes de asignado
remitir los mismos al evaluacion
Comité Asesor de revisados
Contratacién, para su
conocimiento, revision vy
aprobacion.
b. Si el DAC, requiere
modificaciones o
aclaraciones acerca del
contenido de los informes
de evaluacion, se informara
las razones por las cuales
se devuelve las mismas
para las correcciones
respectivas.
El Comité Evaluador contara
con un término maximo de un
(1) dia habil para realizar los
ajustes y remitir nuevamente
los informes para la revision
respectiva.
El Comité Asesor de
Contratacion debera conocer,
. . Correo
revisar y aprobar el informe de -
. - . electronico de
evaluacion preliminar, previa i
N . asunto:
citacion ~ realizada  por el “Observaciones | Comité Asesor
Director(a) del Departamento ;
S . L al informe de de
Administrativo de Contratacién e L
evaluacion Contratacion /
Revisar y . ; Director(a)
. i integran |
aprobarlos | & S los integrantes del | oo g 55 DAC/
33. . Comité Asesor de
informes de C L, . d Formato Acta Abogado(a)
evaluacion ontratacion  estan © de Comité asignado DAC/
acuerdo con las o
. Asesor de Comité
evaluaciones elaboradas, Contratacion Evaluador
se emitira la respectiva u
apro_bac[c?n para sy Informes de
publicacién, de lo cual se -
o ) evaluacion
dejara constancia en el -
. revisados y
acta respectiva.
aprobados
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b. Si el Comité Asesor de
Contratacion, requiere
modificaciones o]
aclaraciones acerca del
contenido de la evaluacion,
se informara las razones
por las cuales se devuelve
para las correcciones
respectivas.

El Comité Evaluador contara
con un término maximo de un
(01) dia habil para realizar los
ajustes de conformidad al
componente de su
competencia y remitir
nuevamente el informe para la
aprobacion respectiva.

34.

Creary
publicar el
informe de
evaluacion

Crear y publicar el informe de
evaluacion en la plataforma
SECOP I, diligenciando Ila
fecha y hora limite para recibir
observaciones a dicho informe.

Si el Proceso de Contratacion
tiene lotes, la Entidad debera
crear un informe por cada
proponente agrupando los
lotes sobre los cuales presentd
oferta.

La Entidad debera publicar el
informe de evaluacion
relacionado con los
documentos de los requisitos
habilitantes diferente a la oferta
econdémica, dentro del plazo
establecido en el pliego de
condiciones.

El infforme  se  enviara
automéaticamente al Director(a)
DAC, quien aprueba su
publicacién dentro de Ia
plataforma, momento a partir
del cual inicia el termino de
traslado.

Plataforma

SECOP I Abogado(a)

asignado DAC/
Director(a)
DAC

Informe de
Evaluacion

elaborado y
publicado

35.

Correr
traslado del
Informe de

El informe permanecera
publicado en el SECOP I,
durante tres (03) dias habiles,

Plataforma
SECOP I

Director(a)
DAC/
Abogado(a)
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Evaluacion.

de conformidad con o
dispuesto en el numeral 4° del
articulo  2.2.1.2.1.2.20 de
Decreto 1082 del 2015. (o las
normas que lo modifiquen o
sustituyan), término hasta el
cual los proponentes podran
hacer las aclaraciones u
observaciones que consideren
pertinentes frente al informe y
entregar los documentos de
subsanacion y demas
informacion solicitada por la
entidad estatal.

En ejercicio de esta facultad,
los oferentes no podran
completar, adicionar, modificar
O mejorar sus propuestas, ni
acreditar circunstancias
ocurridas con posterioridad al
cierre del proceso.

Al finalizar este plazo, la
Entidad estatal se pronunciara
sobre las observaciones y
publicara el informe final de
evaluacion de los requisitos
habilitantes y los requisitos
objeto de puntuacion.

Informe de
Evaluacion
trasladado

asignado DAC

36.

Agregar
documentos a
la oferta y
enviar
observacione
Sy
documentos
subsanables
al comité
evaluador

Todos los documentos de
subsanacion presentados
mediante mensajes deberan
ser agregados a la oferta

Acto seguido, se enviara el link
del proceso al Comité
Evaluador para la valoracion
respectiva de conformidad con
el componente de su
competencia.

A su vez el Departamento de
Contratacién en colaboracion
con la dependencia en la cual
se genera la necesidad de
contratacion revisara la
informacion que corresponda a
la evaluacion juridica.

Plataforma
SECOP I

Correo
electrénico de
asunto: “Link

del proceso
para evaluacion
de documentos

subsanables”

Observaciones
y documentos
subsanables
enviados

Abogado(a)
asignado DAC/
Director(a)
DAC/
Abogado(a)
enlace
asignado/
Comité
Evaluador
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Para responder las GDC-F-35
observaciones al informe de Formato Acta
evaluacion se deberan seguir de Comité Abogado(a)
los mismos pasos indicados Asesor de asignado DAC/
para las observaciones al Contratacién Director(a)
Responder Proyecto de Pliego de DAC/
I Condiciones y en plataforma | Respuesta a las Abogado(a)
as .
. SECORP Il se responden de la | observaciones enlace
37. observacione ; . .
misma manera que las técnicas asignado
s (Cuando ; "
Aplique) ol?servacmnes _all borrador de Comité
pliegos de condiciones. Respuesta a las Evaluador/
observaciones | Comité Asesor
La respuesta a las financieras de
observaciones se publicara Contratacién
previa aprobacién del Comité | Respuesta a las
Asesor de Contratacion. observaciones
juridicas
Si el oferente subsana vy
acredita oportunamente los
requisitos  observados, la
Entidad previa aprobacion del
Comité Asesor de Contratacion
debe  actualizar en la
plataforma SECOP Il el informe
de evaluacion y publicarlo
incluyendo en la evaluacion de
la oferta objeto de
Evaluar los | subsanacion. Plataforma Abogado(a)
documentos SECOP I asignado DAC/
de Junto con el informe de Director(a)
subsanacion | evaluacion, en caso de existir GDC-F-35 DAC/
presentados, | empate en el puntaje total de Formato Acta Abogado(a)
38 emitir el dos o mas ofertas, previo de Comité enlace
) informe de analisis realizado por parte de Asesor de asignado /
evaluacion la Dependencia que generd la Contratacién Comité
finaly necesidad, se publicara el Evaluador/
publicar el documento correspondiente a Informe de Comité Asesor
informe en la aplicacion de factores de evaluacion de
SECORP II. desempate a excepcion del actualizado Contratacién
factor por método aleatorio.
Si persistiere el empate luego
de utilizar las reglas
establecidas en el articulo 35
de la Ley 2069 de 2020 o
norma que la adicione y/o
modifique, la entidad
procedera a aplicar el método
aleatorio establecido en el
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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pliego de condiciones para
definir el orden de elegibilidad.

Recomendar
la
adjudicacion

Elaborar conforme a |la
recomendaciéon del Comité
Asesor de Contratacion el acto
de adjudicacién o] de
declaratoria de desierto del
proceso de contratacion, segun
corresponda.

La Entidad podra declarar
desierto el Proceso de
seleccion cuando: i. No se

Comité Asesor

o Declaratoria | presenten ofertas. ii. Ninguna de
de Desierto | oferta resulte habil, por no Contratacion/
. ; . Acta de
39. | delprocesoy | cumplir las exigencias del Audiencia Abogado
elaborar el pliego de condiciones. iii. asignado DAC/
acto Existan causas o motivos que Director(a)
administrativo | impidan la escogencia objetiva DAC
correspondie | del  proponente. iv. Lo
nte contemple la ley.
El acto administrativo de
adjudicacién o de declaratoria
de desierto del proceso sera
enviado de manera previa a su
publicaciéon al ordenador del
gasto, para su revision,
aprobacion y suscripcion.
De conformidad con el
desarrollo de la audiencia se GDC-F-47
procedera a publicar el acto Formato
administrativo Resolucién de
correspondiente, de la | Adjudicacién de
siguiente manera: Seleccion
Elaborar abreviada de
. y a. Adjudicacion. Establecido | Menor cuantia
publicar el L
el orden de elegibilidad, se .
acto S L Director(a) de
L . debe indicar  en la Resolucién
administrativo DAC/
40. plataforma SECOP 1l la Declara
de L : Abogado(a)
CoL posiciéon de cada oferente y Desierto )
Adjudicacion o asignado DAC
. el adjudicado debe quedar
o Declaratoria s wqn
de desierto con la posicion uno “17, Plataforma
igualmente se debe SECOP I
diligenciar el puntaje
obtenido por cada Acto
Proveedor en el Proceso. Administrativo
Si el Proceso esta dividido elaborado y
en lotes debe diligenciar publicado
esta informacién para cada
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uno.
La Entidad puede
prescindir de la lectura del
borrador del acto
administrativo de
adjudicacién siempre que lo
haya publicado en el
SECOP con antelacién y
posteriormente procedera a
publicarlo a través de la
opcidon mensajes

b. Desierto. Para declarar
desierto el proceso de
contratacion la  Entidad
primero debe publicar el
acto administrativo
correspondiente a través de
un mensaje publico.

La plataforma de manera
automatica enviara el acto de
adjudicacién para aprobacion
del ordenador del gasto una
vez revisado y aprobado dentro
de la plataforma el documento
sera publico.

41.

Resolver
Recurso
(Cuando

aplique)

En caso de presentarse
recurso  frente al acto
administrativo de adjudicacion
o de declaratoria de desierto, la
Entidad procedera a resolver el
mismo y publicar el acto
respectivo en la plataforma
SECOP I, previa
recomendaciéon de Comité
Asesor de Contratacion vy
revision, aprobacion y
suscripciéon por parte del
ordenador del gasto.

Cuando se trate de recurso
frente a la declaratoria de
desierta y la Entidad confirma
dicha decisién, se procedera a
cancelar el proceso.

Plataforma
SECOP I

GDC-F-35
Formato Acta
de Comité
Asesor de
Contratacion

Acto
Administrativo
que resuelve
recurso
publicado

Director(a)
DAC/
Abogado(a)
asignado DAC/
Comité Asesor
de
Contratacién

42,

Asignar
numero y
editar el
contrato

Asignar el nimero interno con
el cual identificara el contrato
en la plataforma SECOP II.

Aplicativo
institucional

Numero de

Abogado(a)
asignado DAC
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contrato
asignado
Plataforma
Una vez adjudicado el proceso SECOP I
la plataforma SECOP Il crea
automaticamente el contrato, el Guia para la
cual debera ser numerado y gestion
ajustado conforme a la fecha | contractual en
probable de suscripcion. el SECOP I
https://colombia
Editar el De igual manera se procedera | compra.gov.co/
contrato a elaborar el anexo contractual | sites/cce public
43 claborar gl respectivo y posteriormente | /files/cce step/c Abogado(a)
) anexo adjuntarlo en la seccién 5 ce-sec-gi- asignado DAC
contractual “Documentos del contrato”. 13eegestioncon
tractual08-09-
2021.pdf
Contrato
electrénico
creado
Anexo
contractual
elaborado
Enviar el contrato electrénico
Enviar el para revision y aprobacién por
contrato parte del ordenador del gasto, Plataforma
L quien debera revisar y aprobar SECOP I
electrénico o Abogado(a)
s maximo dentro de los tres (3) .
para revision ; s L asignado DAC/
44, 2 dias habiles siguientes a la Contrato .
y aprobacién 2 Director(a)
recepcion del contrato. aprobado por el
por parte del DAC
ordenador del ordenador del
gasto gasto
Plataforma
Enviar el El ordenador del gasto una vez SECOP Il
aprobado el contrato lo remitira .
contrato para Director(a)
45, 9 al  proveedor, para su
aprobacion . o Contrato DAC
correspondiente  revision y ;
del proveedor . enviado al
aprobacion.
proveedor
Gestionar El abogado enlace asignado Plataforma
s debera gestionar la aprobacion SECOP I
aprobacion Abogado
del contrato en la plataforma
46. del contrato enlace
SECOP Il por parte del Contrato .
por parte del . e, asignado
roveedor provefedor, previa verificacion | aprobado por el
P del mismo. proveedor
47. Informar Informar a la dependencia que Abogado(a)
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estado de generé6 la necesidad de Contrato en asignado DAC
contrato contratacion que el contrato ya | estado “firmado”
firmado se encuentra publicado y en el
estado firmado con el fin de
que se gestionen los
documentos necesarios para la
ejecucion.
Nota: El contrato pasara a
estado “firmado” cuando todas
las partes los aprueben en
plataforma SECOP II.
Solicitar el registro
presupuestal el mismo dia en Dependencia
que el contrato pas6 a estado la
Solicitar el “firmado” en la plataforma Solicitud de qu:e gep(jerg/
48. registro SECORP II. registro firmada Aggzzl dg(a)
presupuestal y radicada enlace
Solicitar procedimiento a asignado
Secretaria de Hacienda,
Secretaria de Educacion
Una vez recibido el registro
presupuestal remitido por la
Subsecretaria de Presupuesto
y/o por la dependencia que
gener6 la necesidad, se debe Plataforma
. proceder a diligenciar la SECOP I
49 P:J:;lic;?rroel informacion requerida en la agbggggoéi)c
) seccion “Informacién Registro 9
presupuestal P ”
resupuestal” en el campo presupuestal
“Compromiso Presupuestal de publicado
Gastos” y adjuntar el archivo
respectivo en la seccion
“Ejecucion del contrato” del
contrato.
Ingresar a la seccidon 2 del
contrato “Condiciones”
Cargary diligenciar la  informacion
enviar la requerida en el campo Poli
- « p » oOliza Proveedor o
50. poliza Garantias del proveedor” vy Publicada Contratista
(Cuando cargar en la plataforma SECOP
aplique) Il el documento, maximo dentro
de los cinco (5) dias siguientes
a la suscripcion del contrato.
A - Abogado de
prc;l:_:ar la Aprobar la pdliza en !a legalizaciones
51, poliza pla’gafgrma SECOP I, previa Poliza aprobada DAC/
(Cuando revision del abogado de Director(a)
aplique) legalizaciones del DAC. DAC
52. Elaborar y Elaborar el acta de inicio del | Acta de inicio Supervisor del
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remitir para | contrato previo el cumplimiento elaborada y contrato
publicacién | de requisitos de ejecucién y enviada

acta de inicio | remitir al Departamento
(Cuando Administrativo de Contratacién
aplique) para su publicacion a mas
tardar el mismo dia de su
elaboracion.
Verificar Verificar de acuerdo al
requisitos de | contenido del contrato, si los
ejecucion e | requisitos de ejecucion ya se Contrato Abogado(a)
53. o . o .
iniciar la encuentran publicados e iniciado asignado DAC
ejecucion del | indicar el inicio del contrato en
contrato la plataforma SECOP II.
Radicar los documentos de
legalizacién conforme a la lista
Radicar los | de chequeo dentro de los cinco Supervisor del
documentos | (5) dias siguientes a la | Documentos de Contrato/
54. para la publicacion del contrato. legalizacioén Abogado
legalizacion radicados enlace
del contrato | Ver procedimiento asignado
“Legalizaciéon de contratos y
convenios”
Publicar en la plataforma
. SECOP Il a mas tardar dentro
Publicar ) o
de los tres (3) dias habiles Documentos .
documentos oo L . Supervisor del
55. ; s siguientes a su expedicion los Publicados
de ejecucion ) i contrato.
documentos de ejecucion del
del contrato .
contrato como informes,
certificaciones actas.
GDC-F-29
Formato Acta
Publicar el acta de terminacion de Il_qU|daC|on
- S bilateral/
anticipada, acta de liquidacion Acto
Publicar o acta de cierre, segun e .
. administrativo
documentos | corresponda a mas tardar a los LT
. - L de liquidacion .
de tres (3) dias habiles siguientes ; Supervisor del
56. terminacioén a su expedicion unilateral/ contrato
erminacion, P ' GDC-F-30 '
liquidacion o :
. . Formato minuta
cierre Ver procedimientos o
r s ‘s . de certificado
Liquidacion Bilateral ylo .
AL . . . " de perdida de
Liquidacion Unilateral .
competencia
para liquidar
57. | Fin.

5. Documentos y registros relacionados

e Lista de Chequeo Seleccion abreviada de menor cuantia
e GDC-F-29 Formato acta de liquidacion bilateral
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e GDC-F-30 Formato minuta de certificado de perdida de competencia para liquidar

e GDC-F-31 Formato estudio previos y de conveniencia

e GDC-F-32 Formato aviso de convocatoria publica

e GDC-F-34 Formato resolucién de apertura del proceso

e GDC-F-35 Formato acta de comité asesor de contratacién

e GDC-F-37 Formato acta de audiencia de aclaracién de pliegos

e GDC-F-38 Formato 1 — Carta de presentacion de la oferta

e GDC-F-39 Formato 2 — Compromiso anticorrupcién

e GDC-F-40 Formato 3A — Certificacion de pagos de seguridad social y aportes

parafiscales, personas naturales
e GDC-F-41 Formato 3B — Certificacion de pagos de seguridad social y aportes
parafiscales, personas juridicas
GDC-F-42 Formato 4 — Carta de conformacién del consorcio
GDC-F-43 Formato 5 — Carta de conformacién de la unién temporal
GDC-F-44 Formato 6 — Experiencia del proponente
GDC-F-47 Formato Resolucién de adjudicacién de seleccién abreviada de menor
cuantia

7. Control de cambios

Versién Fecha de Descripcion del Responsable
version e
Karen Lisbeth Lima
Rosero
1. Creacion del Directora DAC
01 27/07/2022 :
documento _
Maria Jose Segura
Castillo
Contratista DAC

8. Responsable

El responsable de este documento es el Director del Departamento Administrativo de
Contratacion, quien debe verificar, y si es requerido actualizarlo, cuando sea necesario.

9. Revision, aprobacion y verificacion

Revision: Aprobacion: Verificacion:
Nombre(s): Maria Angela | Nombre(s): Karen Lisbeth | Nombre(s): Diana  Maria
Revelo Pantoja Lima Rosero Benavides / Sandra Bolafos

Jurado
Cargo(s): Profesional | Cargo(s): Directora | Cargo(s): Contratistas
universitario codigo 219 | Departamento Secretaria de Planeacion
grado 04 Administrativo de
Contratacién
Fecha:05/07/2022 Fecha:06/07/2022 Fecha: 27/07/2022
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